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¿QUÉ ES GOOGLE DRIVE? 
 

Google Drive es un servicio de Google que nos permite: 
- almacenar 
- gestionar 
- editar 
- compartir todo tipo de archivos en la NUBE 

Ventajas: 
- se acabó el uso de pendrive / cd u otros dispositivos de almacenaje 
- toda la información se guarda en tiempo real en tu cuenta de Google 
- gratis hasta 15 GB de almacenamiento 
- soporta muchos tipos de formatos (imágenes, vídeos, documentos, audios e incluso 

documentos de Microsoft Office u Open Office) 
- herramienta de gran utilidad para el trabajo personal, profesional o académico 
- es multiplataforma: pc, móviles, tablets 
- sin actualizaciones de programas, actualiza automáticamente online 

¿CÓMO ACCEDER A DRIVE? 

A través de una cuenta de correo de Gmail    

¿CÓMO CREAR UNA CUENTA DE GOOGLE? 
Clicamos en Gmail / Crea tu cuenta de Google 

APLICACIONES DE GOOGLE: FUNCIONALIDADES 
Las aplicaciones de Google las podemos mover a nuestro gusto. 

LA INTERFAZ DE DRIVE: ELEMENTOS 
1. Nuevo 

2. Mi unidad 

3. Compartido conmigo 

4. Google fotos 

5. Recientes 

6. Destacado 

7. Papelera 

8. Vistas 

9. Ordenar 

10. Configuración 
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CREAR EN DRIVE 
1. Crear carpetas y archivos 

2. Crear: 

- Un documento 

- Una hoja de cálculo 

- Una presentación 

- Un formulario 

ARCHIVOS 
1. Subir un archivo o carpeta 

2. Descargar un archivo 

3. Eliminar y vaciar papelera 

4. Mover y cambiar color de archivo 

5. Destacar un archivo 

COMPARTIR: TRABAJO COLABORATIVO 
1. Compartir una carpeta o archivo: 

- Correo o enlace 

- Ver o editar 

2. Opciones avanzadas para compartir 

3. Compartido conmigo 

4. Apuntes sobre carpetas compartidas 

 

VÍDEO-TUTORIALES 
Tutorial Google Drive / Paso a Paso 2020  
https://www.youtube.com/watch?v=aLPTDIS-8dk  
COMO USAR GOOGLE DRIVE (2020): Aprende como crear un DRIVE para trabajar en grupo  
https://www.youtube.com/watch?v=IS9MH9HtvT8  
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